BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*

Ha Noi, ngay 07 thang 11 nam 2018
S6 40-HD/VPTW

HUONG DAN
_ S0 hoa tai li€u tai cac co’ quan,
to chire dang, to chirc chinh tri - xa hoi

Thuc hién Diéu 13 cua Luat Luu trit dwoc Qudc hoi thong qua ngiy
11/11/2011 va biéu 15 cta Quy dinh s6 270-QbB/TW, ngay 06/12/2014 ctia Ban Bi
thu Trung wong Pang vé Phong Luu trit Bang Cong san Viét Nam, Van phong
Trung wong Pang hudng dan viéc s6 hod tai lidu tai cic co quan, t6 chire dang, to
chitrc chinh tri - xa hoi nhu sau:

|- HUONG DAN CHUNG

1. Muc dich, pham vi va d6i twong ap dung

a) Muc dich: S6 ho4 tai liéu nham tao 1ap ban sao tai liéu duéi dang dién tir
dé phuc vu khai thac thay cho sir dung tai liéu goc va bao hiém, gop phan kéo dai
tudi tho tai lidu géc.

b) Pham vi: Thuc hién sé hoa dbi véi tai liéu gidy tai van thu cua cac co
quan, to chirc dang, to chac chinh tri - xa hdi va tai luu trit lich sir cia Bang.

c) Péi tuong ap dung: Huéng din nay ap dung ddi véi cac co quan, to
chtrc dang, t6 chuc chinh tri - xa hoi (sau day goi chung 1a co quan, to6 chac) tu
Trung wong dén co so.

2. Gidi thich tir ngir
Trong Huéng din nay, nhiing tir ngit dudi day duoc hiéu théng nhéat nhur sau:

a) Tai liéu luu trir: La tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctu khoa hoc, lich sir duoc lua chon dé luu tri.

b) Tai liéu luu trir dién tu: La tai liéu luu trir duoc tao 1ap ¢ dang thong diép
dir liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chic, ca nhan dugc
lya chon dé luu trit hodc dugc s6 hoa tir tai liéu lwu trit trén cc vat mang tin khac'.

c) S6 hoa: La viéc bién ddi cac loai hinh thong tin sang thong tin s6°,

! Luat s 01/2011/QH13, ngay 11/11/2011: Luét Luu trit, Didu 13.
Z Luat s6 67/2006/QH11, ngay 29/6/2006: Luat Cong nghé thong tin, Diéu 4.
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d) S6 hoa tai liéu: Qua trinh tao thong tin s6 bang cach quét (scanning) hoic
chuyén doi cac dang tai liéu tuong tu thanh tai liéu dién tir (hay tai li€u so) dudi
dang tép tin s (file) dé luu trix, xir Iy va truy cap bang phuong tién dién tu®,

d) Tap tin cha (Master files): La tép tin s6 dugc xac dinh cho muc dich luu
trir d€ bao hiém lau dai nham c¢ the tai tao cho khai thac st dung trong tuong lai.

e) Tap tin giao dich (Delivery files): La tép tin sé duoc xac dinh cho muc
dich luu trir dé khai thac st dung hién tai.

g) Cap nhat thong tin cap 2: La cap nhat trich yéu noi dung va cac thong tin
khac cua tai liéu vao cac trurong trong biéu ghi trong co so dir liéu.

h) Phuong tién luu trir dién ti: La phuong tién dién tir dé luu trit, sao luu
bao hiém cac tép tin so (nhu 6 cung, bang tir, dia quang, microfilm...).

i) Co s dir liéu quan 1y tai liéu: La tap hop dit lidu c6 ciu trac nhimg tai liéu
duogc cap nhat, khai thac, su dung trong mang may tinh cua co quan, to6 chac va
trén mang thong tin dién rong cua Bang; dugc st dung thong nhat trong hé thong
cac co quan dang.

k) Co so dit lieu quan 1y tai liéu luu trir: La tap hop dir liéu c6 cau trac
nhimg tai liéu luu trlr duwoc cap nhat, khai thac, su dung trong mang may tinh caa
co quan, to chuc va trén mang thong tin dién rong cua Bang; duoc sir dung thong
nhat trong hé thong cac co quan dang.

3. Nguyén tic va yéu cau chung ddi véi viée sé hoa tai liéu

a) Nguyén tic

- Khoéng s6 hoa tai liéu tuyét mat, téi mat. Poi vai tai liéu mat, ho so nhan su
phai trinh cap co6 tham quyén phé duyét va ap dung giai phap ma hoa, bao mat caa
cua Ban Co yéu Chinh phu.

- Khi s6 hoa phai bao d¢am chinh xéc, giéng nguyén trang vé noi dung, b
cuc SO Vi tai liéu goc.

b) Yéu cau

- Tai liéu luu trit phai duoc chinh 1y, phan loai, sap xép khoa hoc va tap hop
day du trudc khi so hoa. Tién hanh so hoa gon tirng phong, khoi tai ligu.

- Khi xay dung ké hoach sé hoa tai liéu can phan loai, xép thu tu tai liéu s6
hoa theo tién do cua ké hoach; xac dinh tht ty wu tién lua chon tai liéu luu trixr theo
gia tri thong tin, tinh trang vat ly, tan xuat khai thac, st dung tai liéu (gia tri thong
tin 1a yeu to quyet dinh; tinh trang vat ly va tan xuat khai thac, st dung tai li¢u la
yeu to bo sung nham xac dinh thir tu vu tién doi véi tai li€u luu trit).

* Quy dinh s6 29-QB/VPTW ngay 25/12/2013 cta Vin phong Trung wong quy dinh vé cong tac vin thu trong cac
tinh uy, thanh uy, t6 chirc dang truc thudc Trung wong: Diéu 2.
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- Khi s6 hoa tai lidu phai thuc hién theo tiéu chuan dinh dang; ky hiéu tép tin
so phai thong nhat, theo trinh ty khoa hoc va nghiép vu Iuu trit, bao dam tinh duy
nhat, c6 kha ning tra ctru ngay khi dugc tao lap.

- Tép tin sb phai dugc cap nhat thong tin, quan Iy va phan quyén truy cap
trong co s& dir ligu quan ly tai liéu, co sé dir liéu quan 1y tai liéu luu trir theo cac
quy dinh hién hanh dé bao dam an toan, bao mat va dap Gmg yéu cau khai thac trén
Mang may tinh ctia co quan, td chirc va mang thong tin dién rong cua bang; duoc
bao quan an toan va duoc chuyén doi theo cong nghé phu hop; duoc st dung chi
ky s6 dé chang thuc luu trit; thudng xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cap.

- Bao dam ha tang ky thuat, phuong tién Iuu trir dién tir dé bao quan cac tép
tin s6; bao quan trong mdi trudng luu trit thich hop, phai c¢6 giai phap k¥ thuat cho
sao luu va phuc hdi trong truong hop gap su ¢b, tham hoa; bao d¢am an toan, bao
mat, duoc két ndi trong mang méy tinh cta co quan, t6 chuc.

I1- HUONG DAN CU THE

1. S6 hoa tai liéu tai viin thu co quan

Viéc s6 hoa duoc thuc hién theo cac budce sau:
Buwéc 1. Chudn bj tai liéu

a) Lua chon tai liéu

Viéc lya chon tai liéu thuc hién theo quy dinh caa co quan, t6 chic. Lua
chon céc tai liéu c6 gia tri du Kién dua vao luu trir.

b) Giao nhan tai liéu

Viéc giao nhan tai liéu gitta can bd vin thu va can bo thuc hién nhiém vy s6
hoa tai liéu theo quy dinh cta co quan, to chuec.

Khi giao nhan phai:
- Kiém dém s luong tai liéu, sb luong to, sé luong trang trong timg tai lidu.

- Lap bién ban giao nhan tai liéu kém danh muyc (gom cac thong tin: So tai
liéu, so to, soO trang).

¢) Xir Iy tai liéu trudc khi s6 hoa

Can cu tinh trang tai liu, c6 the phai xir Iy tai ligu trudc khi 6 hoa nhu:
Boc, tach ting to tai liéu néu tai liéu dugc dong quyén; loai bé ghim, kep (n€u co).

Buwéc 2. Thuc hién sé hod

a) Cong tac chuan bi

- Vé sinh may quét bang con va gié sach.

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.



b) S6 hoa tai liéu
- Yéu cau quét:
+ Quét tai liéu theo chiéu doc, khong x4o tron trat tu sap xép trong tai liéu.

+ Poi V6i tai liéu c6 tinh trang vat 1y t6t, dat tai liéu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

+ P6i voi tai lidu co kich thudce khong dong déu, mong, gion dé rach, dat
nam ting trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner)
dé quét.

+ D6i voi tai lidu co kich ¢ vuot qua kho: Néu khong c6 may quét tuong
tng va6i kho tai liéu, c6 thé sir dung may quét phang kho A4 (hoic A3 néu co) va
chia tai liéu gdc thanh ting phan A4 (hoic A3 néu c6) va quét 1an luot tir trai qua
phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim déng ho, cac phan lién ké gbi 1én nhau it
nhat 10mm. Sé tht tu cta anh duogc xac dinh theo sb tha ty quét.

- Pt ché @6 anh trude khi thyc hién lénh quét:
+ Dinh dang (Type Format File): Portable Document Format-PDF (.pdf)
+ Ché @6 anh (Type Colour): Anh mau (Colour);

+ P06 phan giai (Resolution): 300 dpi trd 1én, 600 dpi ddi voi tai liéu co khod
gidy nho hon A4 hoic ¢& chit vin ban dudi 8.

+ Do sau mau (Colour depth): 24 - 36 bit cho hinh anh sic mau.
+ Do nén (Compression): Pit ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich cd/ti 18 quét (Size): Chon dung kho gidy (A3, A4...) hoic ti 1¢ 4nh
(1:1) hodc dé ché do tu dong (Automatically Detect).

C6 thé thiét 1ap thém cac ché do khac: Tuy theo tinh trang vat 1y cta tai liéu
dé dicu chinh d6 tuong phan sang toi, dd bong cia chir, mac d6 mau, chat luong
hinh anh, ... hoac c6 thé dat ché d6 mac dinh theo may.

- Thiét lap ché d6 nhap (hay ghép) nhiéu tép (file) don 1é cua trang tai liu
thanh mét tép (file) cua tai liu.

- Khi quét xong toan bo tai lidu, thuc hién lénh dit tén tép (file) va xuét tép
(file) vao thu muc.

¢) Luu tép tin sd

- Luu mdi tai liéu 1a mot tép tin s6: Luu tép tin sb (file) cua tai lidu theo tiéu
chuan dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén tép tin s6: Luu tén tép tin s6 (file) theo thong tin cia tai liéu.

Trwong hep dat tén tép tin sé theo théng tin ciia tai liéu: Tén tép tin sd
(file) dugc dat theo quy tac gom cac thong tin: Ky hiéu tén co quan ban hanh, ky
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hiéu thé loai van ban, s van ban, nim van ban. Cac thong tin duoc ndi véi nhau
bai dau gach ngang khong cach (-). Cu thé:

+ Ky hiéu tén co quan ban hanh vin ban va ky hiéu thé loai van ban: Theo
dung Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 ctia Vin phong Trung wong
bang vé thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban.

+ S6 van ban: La s thtr tu cia van ban dugc dang ky, quan 1y tai van thu co
guan. So van ban gom 4 so (hoac nhiéu hon), néu chua du 4 so thi thém cac s6 0 &
phia trudc.

+ Nam van ban: La ndm phat hanh van ban gom 4 ky tu 14 s6 nam.
Vi du. TU-BC-0001-1998.pdf

Buwéc 3. Kiém tra chdt lwong sé hod, ban giao tai li¢u

a) Kiém tra chat luong sb hoa

- Phai kiém tra chat lugng man hinh truéc khi kiém tra hinh anh cia tai liéu,
dat ché do phan giai man hinh phu hop, ché do xem anh 6 ti 1¢ 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chiéu voi tai liéu géc vé
mot s6 thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh ddy du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo thar tu sap xép
trong tai li¢u. Cha y ki€ém tra cac to tai liéu c6 hai mat, cac trang tai liéu qué kho.

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi xién, l&ch; chit b cit & cac 1&; do
twong phan, chir bi mat nét; su khac biét so véi tai liéu goc.

+ Kiém tra cac thong s ky thuat: Thong sé ki thuat theo ché do quét da
thiét lap.

b) Quét lai céc tai liéu chua dat yéu cau (néu co)

Tai liéu quét lai phai dugc kiém tra, dat tén tép tin sé (file) theo quy dinh
néu trén.

¢) Ban giao tai liéu gidy gita can bd thuc hién nhiém vu sé hoa tai liéu va
can by van thu theo quy dinh cta co quan, t6 chuc.
Bwoc 4. Tap trung dae ligu

Sao luu toan b tép tin s6 (file) tir may tinh dung dé sé hoa sang luu trit trong
phuong tién luu trit dién tir; tién hanh kiém tra thong tin dir li€u da sao luu trén
phuong tién luu trir dién tir va xoa dir liéu anh luu trong may tinh dung dé so hoa.

Buwéc 5. Cdp nhdt diz ligu sé hod vao co sé dir ligu
a) Sur dung chit ky sé dé ching thuee lueu triv doi Vi tai liéu

Str dung chir ky s6 cua luu trit dé chang thuc luu trir ddi véi tép tin sb
(file) dinh dang PDF (.pdf).
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b) Cdp nhdt co so dir ligu

- Cap nhat thong tin cip 2 cua tai liéu vao co sé dit liéu quan 1y tai liéu.

- Tao siéu dit liéu lién két hay gan tép tin sé (file) dinh dang PDF (.pdf) vao
co s dir liéu quan 1y tai liu luu trir.

- Kiém tra lai cac thong tin da cap nhat va thong tin t&€p toan van tai li¢u.

- Tao siéu dir liéu lién két hay gan tép tin sé (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chir ky s6 vao co so dir liéu quan 1y tai liéu luu trir.

- Kiém tra lai cac thong tin di cap nhat va thong tin tép toan vin tai liéu.

Luu y.

+ C6 thé sir dung phan mém chuyén dung dé chuyén doi tép tin s (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin so (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé ho trg tra cuu.

+ C6 thé sir dung cac phﬁn mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong
tin cap 2 vao co s¢ dir liéu quan 1y tai liéu luu trir.

2. S0 hoa tai liéu tai Lwu trir lich sir ciia Pang

S6 hoa tai liéu luu trit ¢6 thoi han bao quan vinh vién. Viéc s6 hoa duoc thuc
hién theo cac budc sau:

Buwéc 1. Chudn by tai liéu

a) Lua chon tai liéu

Tai liéu luu trir cho s6 hoa dé 1ap ban sao bao hiém bao gom tat ca cac tai
liéu luu trir giay c6 thol han bao quan vinh vién trong Luu trir lich st Viéc lua
chon tai liéu thuc hién theo quy dinh cta co quan, t6 chic. Lya chon tai liéu theo
thir ty wu tién gom: Gia tri thong tin, tinh trang vat ly, tan xuat khai thac tai liéu
(trong d6 gia tri thong tin 1a yéu to quyet dinh, tinh trang vat 1y va tan xuat khai
thac tai li€u 1a yeu to bo sung).

b) Giao nhan tai liéu gitra bo phan luu trir va bo phan sb hoa tai liéu theo
quy dinh cta co quan, to chuc.

Khi giao nhan phai:

- Kiém dém sé luong hd so, s lugng tai lidu, sb lwong to, sé luong trang
trong tung ho so.

- Lap Bién ban giao nhan hd so, tai liéu kém Danh muc théng ké sé luong
tai liéu (gom cac thong tin: HO so, So don vi bao quan, so tai liéu, so to, so trang).

¢) Xur 1y tai liéu trude khi s6 hoa

- Can ct tinh trang vat 1y cua tai liéu, c6 thé phai xur 1y tai liéu trude khi s6
hoa nhu: Boc, tach tung to tai liéu néu tai liéu dugc dong quyen; loai bé ghim, kep
(néu cd).
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- Lam phang khi tai liéu bi nhan, gap nép hoic phuc ché néu c6 khi tai liéu
cé tinh trang vat 1y kém (chay xém, rach nat, hu hong nang, moc, mo chir, moi
mot, ghim sat ghi 1au ngay, giay 6 vang, tai liéu bi nhiém axit nang).

Buwéc 2. Thuc hién s6 hoa

a) Cong tac chuan bi

- V& sinh may quét bang con va gié sach.

- Kiém tra ngudn dién, bat thiét bi luu dién, bat may quét, may tinh.
b) Sé ho4 tai liéu

- Yéu cau quét:

+ Quét lan luot tung trang tai heu theo thtr ty trong ho so (theo chiéu dung
cua chit), khong x4o tron trat tu sap xép trong tai liéu.

+ Poi véi tai liéu co tinh trang vat 1y tbt, dat tai liéu trong may quét cudn
(hay may quét cudn - Sheet feed scanner) dé may tu dong quét.

+ P6i voi tai lidu co kich thudc khong dong déu, mong, gion dé rach, dat
nam ting trang tai liéu trong may quét phang (hay may quét tinh - Flatbed scanner)
de quét.

+ Ddi véi tai lidu co kich ¢& vuot qua kho: Néu khong co may quét tuong
ung voi kho tai liéu co thé st dung may quét phang kho A4 (hoac A3 néu cd) va
chia tai liéu goc thanh ting phan A4 (hoic A3 néu c6) va quét 1an luot tir trai qua
phai, tir trén xuong dudi theo chicu kim dong ho, cac phan lién ké goi 1én nhau it
nhat 10mm. So thr tu cua anh dugc xac dinh theo so thir tu quét.

- bat ché @6 anh trude khi thuc hién 1énh quét:

+ Dinh dang (Type Format File): Tag Image File - TIFF (.tif)

+ Ché @6 mau (Type Colour): Anh mau (Colour);

+ P06 phan giai (Resolution): 300 dpi tro 1én, 600 dpi ddi voi tai liéu co kho
gidy nhé hon A4 hoac c& chir van ban dudi 8.

+ Do sau mau (Colour depth): 24-36 bit cho hinh anh sic mau;

+ Do nén (Compression): Dit ché d6 khong nén (None, Type 0).

+ Kich cd/ti 16 quét (Size): Chon dang kho gidy (A3, A4...) hodc ti 1& anh
(1:1) hodc dé ché do tu dong (Automatically Detect).

C6 thé thiét 1ap thém cac ché do khac: Tuy theo tinh trang vat 1y cta tai liéu
de dieu chinh d6 tuwong phan sang toi, do bong cua chir, mac d6 mau, chat luong
hinh anh, ... hodc c6 thé dat ché d6 mac dinh theo may.

- Tuy theo cdu hinh bo nhé cua méy tinh, khi quét khoang 20-30 trang can
luru thanh cac tép (file) va xuat cac tép (file) vao thu muc ho so.
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¢) Luu tén tép tin s6

- Luu mdi trang tai liéu thanh mot tép tin s6: Luu tép tin sb (file) dudi dang
Tap tin chu (Master File) theo ti€u chuan dinh dang TIFF (.tif).

- Luu tén tép tin s6: Luu tén tép tin s6 (file) theo thong tin cua dia chi bao
quan.

Cach dat tén tép tin sb theo dia chi bao quan: Tén tép tin s (file) duoc dit
theo quy tic gom cac thong tin: Phong s6, Muc luc s, Pon vi bao quan sb, Trang
s6. Cac thong tin duoc ndi voi nhau boi diu gach ngang khong cach (-), cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 sb, néu phong sd chua du 3 so thi thém cac s6 0 &
phia trudec.

+ Muc luc s6: Nhap du 2 so, néu muc luc s6 chua du 2 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trudc.

+ Pon vi bao quan sb: Nhip du 4 sd, néu chua du 4 sb thi thém cac $6 0 &
phia trudc. D61 véi nhitng don vi bdo quan cé so trung a, b thi phan ky tu a, b do
dugc danh ngay sau phan so thir tw don vi bao quan (0123a).

+ Trang s6: Sé thir tu trang dugc danh lién tuc trong mot hd so. Nhap du 3 s6,
néu chua da 3 so thi thém cac s6 0 ¢ phia trude (034).

Vi du: H6 so ¢6 sé don vi bao quan 123, thudc muc luc sé 7, phong sé 11, ¢6
4 van ban, 12 trang. Tén tép tin so (file) anh duoc dat nhu sau:

011-07-0123-001.tif
011-07-0123-002.tif
011-07-0123-003.tif

011-07-0123-012.tif

d) Luu tép tin s6 vao thu muc

- Sau khi s6 hoa xong toan bd céc trang tai liéu cua mot ho so va luu tén tép
tin so (file), thuc hién viéc xuat cac tép tin so (file) vao thu muc ho so.

- Thu muc hd so: Pat tén thu muc hd so theo thong tin cua dia chi bao quan.

Cach thuc tao 1ap thu muc hd so theo dia chi bao quan: Tén thu muc ho so
duogc dat theo quy tac gom cac thong tin: Phong so, Muc luc so, Pon vi bao quan
s0. Cac thong tin dugc noi véi nhau béi dau gach ngang khong cach (-), cu thé:

+ Phong sb: Nhap du 3 sb, néu phong sé chua du 3 s thi thém cac s6 0 &
phia trudc.

+ Muc luc sb: Nhap di 2 s6, néu muc luc s6 chua da 2 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trudc.
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+ Pon vi bao quan s6: Nhap du 4 sb, néu don vi bao quan sb chua du 4 sb
thi thém cac s6 0 ¢ phia trudc. D61 véi nhitng don vi bao quan c6 s6 trung a, b thi
phan ky tu a, b d6 dugc danh ngay sau phan so6 thir tu don vi bdo quan (0123a)

Vi du: H so ¢6 sb don vi bao quan 1a 123, thuoc muc luc sé 7, phong sé 11,
co 4 tai liéu, 12 trang. Pat tén thu muc ho so nhu sau: 011-07-0123

- Trong thu muc hd so, ¢6 thé tao 1ap cac thu muc tai liéu theo danh muc tai
licu bén trong ho so va xuat cac tép tin so (file) theo thu muc tai liu.

Cach thirc tao lap thu muc tai liéu trong thu muc hd so: Tén thu muc tai liéu
dugc dit theo quy tiac gdm cac thong tin: Phong sd, Muc luc sé, Pon vi bao quan
s6, S6 thr tu tai lidu trong don vi bao quan. Céac thong tin dugc cach nhau béi dau
gach ngang khong cach (-). Cu thé:

+ Phong s6: Nhap du 3 s6, néu chua du 3 s6 thi thém cac s6 0 & phia trudc.
+ Muc luc s6: Nhap du 2 s, néu chua du 2 s6 thi thém cac s6 0 & phia trude.

+ Pon vi bao quan sb: Nhap du 4 s6, néu chua du 4 s6 thi thém cac s6 0 &
phia trudc. D61 voi nhitng don vi bdo quan cé so trung a, b thi phan ky tu a, b do6
dugc danh ngay sau phan so thir tu don vi bdo quan (0123a).

+ S6 thu tu tai liéu trong don vi bao quan: Nhap da 3 s6, néu chua du 3 s6
thi thém céc s6 0 & phia trudc.

Vi dy: HO so ¢6 s6 don vi bao quan 123, thuoc muc luc s6 7, phong sb 11, ¢6
4 van ban, 12 trang. Trong d6 van ban tha nhat c¢6 3 trang, van ban tht 2 co 4
trang, van ban thtr 3 ¢6 3 trang, van ban thtr 4 ¢6 2 trang. Dat tén cac thu muc tai
liéu nhu sau:

eTai liéu 1 c6 3 trang, dat tén thu muc tai liéu 1 nhu sau: 011-07-0123-001
o Thu muc tai liéu 1 luu cac tép (file) twong rng vai trang cua tai liéu:
011-07-0123-001.tif
011-07-0123-002.tif
011-07-0123-003.tif
e Tai li¢u 2 c6 4 trang, dat tén thu muc tai li¢u 2 nhu sau: 011-07-0123-002
o Thu muc tai liéu 2 luu cac tép (file) twong rng vai trang cia tai liéu:
011-07-0123-004.tif
011-07-0123-005.tif
011-07-0123-006.tif
011-07-0123-007.tif
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e Tai li¢u 3 c6 3 trang, dat tén thu muc tai li¢u 3 nhu sau: 011-07-0123-003
o Thu muc tai li€u 3 Iuu cac tép (file) twong trng vai trang cua tai liéu:
011-07-0123-008.tif
011-07-0123-0009.tif
011-07-0123-010.tif
e Tai li¢u 4 c6 2 trang, dat tén thu muc tai li¢u 4 nhu sau: 011-07-0123-004
o Thu muc tai liéu 4 luu cac tép (file) twong irng vai trang cua tai liéu:
011-07-0123-011.tif
011-07-0123-012.tif
Céc thu muyc tai liéu dugc dat trong thu muc hd so 011-07-0123.
Bwéc 3. Kiém tra chat lwong sé ho4, ban giao tai liéu
a) Kiém tra chat luong s6 hoa

- Phai kiém tra chat lugng man hinh truéc khi kiém tra hinh anh cia tai liéu,
dit ché do phan giai man hinh phu hop, ché d6 xem anh ¢ ti 18 1:1 (100%).

- Tién hanh kiém tra hinh anh trén man hinh va déi chiéu véi tai liéu géc
theo mot so6 thudc tinh sau:

+ Kiém tra tinh ddy du: Kiém tra cac anh cua tai liéu theo tha tu sap xép
trong tai ligu. Chu y kiém tra cac to tai liéu c6 hai mit, cac trang tai li¢u qua kho...

+ Kiém tra hinh anh: Hinh anh tai liéu bi xién, léch; chi bi cat & cac 1&; do
twong phan, chir bi mat nét; su khac biét so vai tai liéu goc...

+ Kiém tra cac thong s6 ky thuat theo ché do quét da thiét 1ap.

b) Quét lai cac tai liéu chua dat yéu cau (néu co)

- Trang tai liéu quét lai phai duoc kiém tra, dit tén tép tin so (file) theo quy
dinh néu trén.

¢) Ban giao tai liéu giay

Viéc ban giao tai liéu gitta bo phan sé hoa va bo phan luu trit theo quy dinh
Cua co quan, don vi.

Khi ban giao phai:

- Sap xép tai liéu theo dung trat tu sap xép tai liéu trong hd so.

- Cin clr Bién ban giao nhan va Danh muc théng ké s6 lugng tai lidu dé
kiém dém tig trang tai liéu trong ho so, giao nop sé luong ho so.
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- Lap bién ban giao tai liéu (gom cac thong tin: S6 don vi bao quan, so tai
liéu, so to, so trang, thir tu sap xép cua tai liéu trong ho so).

Buwéc 4. Tap trung dir liéu

- Sau mdi ngay sd hod, phai sao luu toan bo tép tin s (gdm tép tin sé Tdp tin
chi (Master files) theo tiéu chudn dinh dang TIFF (.tif) va thu muyc) tir may tinh
ding dé s6 hoa sang luu trit trong phuong tién luu trit dién tir dé luu trit va bao
quan lau dai. Tién hanh kiém tra thong tin dir liéu di sao luu trén phuong tién luu
trir dién tir va xoa dit liéu anh luu trong may tinh dung dé sé hoa.

- Can ct Danh muc thong ké sé luong tai lidu dé kiém dém sé luong thu
muc theo hd so, s6 luong thu muc tai liéu trong hd so, sb luong tép tin sé trong hd
so; kiém tra chat luong hinh anh va cach dat tén.

- Lap danh muc théng ké sé luong tép tin s6 theo hd so (gom céc thong tin:
S6 don vi bao quan, tong so trang, tong sé luong tép tin so, tong dung luong theo
ho so, dia chi thu muc theo ho so, thoi gian sé hod).

Buwéc 5. Cap nhat dir liéu s6 hoa vao co sé dir lidu
a) Xuat tép tin s6 dinh dang TIF sang tép tin sé dinh dang PDF

- Pé tao 1ap ban sao sir dung ma khong phai s6 ho4 lai tai liéu, ap dung cach
thic chuyén doi (hay di tra) dinh dang tap tin so tir tép Tdp tin chi (Master File)
thanh tép T4p tin giao dich (Delivery File).

- Cach thtrc chuyén dbi dinh dang céc tép Tdap tin chu (Master File) theo tiéu
chudn dinh dang Tag Image File (.tif) thanh cac tép Tdp tin giao dich (Delivery
File) theo tiéu chuan dinh dang Portable Document Format (.pdf) duoc thuc hién
nhu sau:

+ Str dung cac phan mém chuyén dung dé chuyén doi tir dinh dang TIFF
(.tif) sang dinh dang PDF (.pdf).

+ Tao lap mdi tai lidu trong Gng la mot tép tin s6 theo tiéu chuan dinh dang
Portable Document Format - PDF (.pdf): Truong hop tai liéu c¢6 1 trang thi chuyén
d6i 1 tép tin sb (file) dinh dang TIFF (.tif) twong Gng thanh 1 tép tin s6 (file) dinh
dang PDF (.pdf); Truong hop tai liéu c6 nhiéu trang thi chuyén d6i mdi tép tin sé
(file) dinh dang TIFF (.tif) twong Gng thanh mot tép tin sb (file) dinh dang PDF
(.pdf) va ghép cac tép tin sd (file) dinh dang PDF (.pdf) thanh mot tép tin sb (file)
dinh dang PDF (.pdf) c6 nhiéu trang; Co thé chuyén doi ca thu muc tai liéu c6 chua
cac tép tin s6 (file) dinh dang TIFF (.tif) trong Gmg thanh mét tép tin sb (file) dinh
dang PDF (.pdf).

+ Pt tén tép tin sb6: Tén tép tin so (file) dinh dang PDF (.pdf) duoc dit theo
quy tac gom cac thong tin: Phong s6, Muc luc so, Pon vi bao quan so, So thur ty tai
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liéu trong don vi bao quan, Ky hiéu tén loai vin ban, S van ban, Nam van ban.
Cac thong tin duoc noi véi nhau béi dau gach ngang khong cach (-). Cu thé:

* Phong s6: Nhap du 3 sb, néu chua da 3 s6 thi thém cac s 0 ¢ phia trude.
* Muc luc s6: Nhap du 2 s, néu chua du 2 sb thi thém cac s6 0 ¢ phia trude.

* Pon vi bdo quan sb: Nhap du 4 6, néu chua du 4 sd thi thém cac s6 0 &
phia trudce. P61 voi nhitng don vi bdo quan c6 so trung a, b thi phan ky tu a, b do6
dugc danh ngay sau phan so thtr tu don vi bao quan (0123a).

* 84 tha tu tai liéu trong don vi bao quan: Nhép dua 3 s6, néu chua du 3 sb
thi thém cac s6 0 ¢ phia trudce.

* Ky hiéu thé loai van ban: Theo ding Hudng dan sé 36-HD/VPTW, ngay
03/4/2018 caa Vin phong Trung uwong Pang vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van
ban.

* S§ van ban: La sb tht tu cia van ban dugc dang ky, quan 1y tai van thu co
quan, to chic. SO van ban gom 4 so (hoac nhiéu hon), néu chua du 4 so thi thém
cac s0 0 ¢ phia trudc.

* Nam van ban: La nam phat hanh van ban géom 4 so.
Vi du. 011-07-0123-001-BC-0001-1998.pdf
b) Str dung chir ky s6 dé chiing thue luu trir d6i voi tai lidu luu triv

- Sir dung chit ky s6 cta luu trit dé chiing thuc luu trir d6i véi tép tin sb
(file) dinh dang PDF (.pdf).

c) Cap nhat co s dir lidu

- Cap nhat thong tin cap 2 cua tai lidu vao co so dit lieu quan 1y tai liéu luu
tro.

- Tao siéu dit liéu lién két hay gan tép tin sé (file) dinh dang PDF (.pdf) da
tich hop chit ki s6 vao co s dit liéu quan 1y tai liéu luu trit.

- Kiém tra lai cac thong tin di cap nhat va thong tin tép toan vin tai liéu.

Luu y:

+ C6 thé sir dung phan mém chuyén dung dé chuyén doi tép tin s (file) dinh
dang PDF (.pdf) thanh tép tin s (file) dinh dang PDF/A (.pdf) dé hd tro tra ctu.

+ Co thé sir dung céc phan mém chuyén dung dé tu dong cap nhat thong
tin cap 2 vao co s¢ dir liéu quan 1y tai liéu luu trir.

Buwéc 6. LAp hd so vé viéc sé hoa phong/khoi tai liéu

Ho so gém cac van ban:

- Ké hoach vé s6 hoa phong/khdi tai liéu.
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- Bién ban giao nhan (kém theo Danh muc théng ké sé luong tai liéu, Danh
muc thong ké so luong tép tin so theo ho so).

- Cac loai van ban, giay to khac c6 lién quan.
3. Xuit tép tin s6 phuc vu khai thac, sir dung

Can ctt vao muc dich khai thac, sir dung ma ap dung cac phuong phéap xuat
tép tin sb theo cac dinh dang twong thich dé ting hodc giam dung luong tép tin sd.
Giam dung luong tép tin s dé tang toc do truy cap tép tin s6 phu hop vai ha tang
cong nghé thong tin hién tai. Str dung cac cong cu, phan mém dich vu hd tro dé
tang hoic giam dung luong tép tin sb.

Céc phuong phap xuét tép tin s6 (Tdp tin chu dinh dang TIFF (.tif) hoic Tdp
tin giao dich dinh dang PDF (.pdf)) dé phuc vu cho muyc dich khai thac, sir dung
nhu sau:

- Pé doc, in an, tra tim trong co s dir lidu trén mang may tinh cua co quan,
t6 chuc:

+ Thay d6i do phan giai pht hop cho ban in (150 dpi);

+ B§ nén (JPEG lossless);

+ Kho gidy in chinh xac (ti I& 1:1);

+ Pay du phong chit ma cac ky tu trong tai liéu su dung.

- Bé doc trén man hinh may tinh (khong dé in hoac in rat mo) trong co sé dit
liu trén mang thong tin dién rong cua PBang, dang Ién trang tin dién tir website. . .:

+ Giam d¢ phan giai (72dpi),

+ Tang d6 nén anh,

+ Giam kho gidy (d6i A4 thanh AS, A6 hoic theo ti Ié 1:2, 1:4),
+ Chuyén d6i anh mau thanh den trang.. .,

+ Str dung chit ki s6 dé chiing thuc Iuu tri.

- Bé ché ban kho 16n phuc vu trién 1am, cong b, .

+ Thay d6i do phan giai phu hop cho ban in (450-600 dpi),

+ Kho gidy in (ti 16 2:1, 3:1),

+ Str dung chit ki s6 dé chiing thuc Iuu tri.

I11- TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co quan, t6 chuc can xay dung, ban hanh quy dinh vé s6 hoa va danh
muc tai liéu can sé hoa & van thu co quan, to chuc. Cac co quan quan Iy Luu triv
lich su cua bang can xdy dung ke hoach sé hoa tai liéu va trinh cip c6 tham
quyén phé duyét. Viéc trién khai sé hoa tai liéu phai theo dung huéng dan nay.
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2. Cyc Luu trir Van phong Trung wong Dang chu tri Kiém tra, don doc thyc
hién thong nhat Huéng dan nay trong hé thong cac co quan, to chire dang, to chuc
chinh tri - xa hoi.

3. Trung tdm Cong nghé thong tin, Vin phong Trung wong Pang phéi hop
nghién cuu, xay dung phan meém thong nhat dung chung trong céac co quan, t6 chac
dé bao dam yéu cau vé an toan dir lidu va s6 hoa tai liéu theo Huéng dan nay.

4. Trung tam Cong nghé¢ thong tin Van phong Trung wong Bang va cac don
Vi chuyén trach vé cong nghé thong tin cia co quan, to chic cé trach nhiém:

- Bao dam yéu cau vé k¥ thuat trong qua trinh s hoa tai liéu va cap nhat,
khai thac, sir dung co so dir li¢u; phan quyén truy cap, dam bao an ninh, an toan
dix liéu.

- binh ky kiém tra, sao luwu tai liéu dién tir trén cac phuong tién luu triv
dién tu.

5. Cuc Tai chinh va Quan 1y dau tu phdi hop xdy dung cac vin ban hudng
dan vé dinh muc, chi phi cho cong tac to churc s6 hoa tai licu.

6. Trong qua trinh trién khai thuc hién, cac co quan, t6 chic néu cé nhiing
khé khan, vuong mac bao cdo Van phong Trung wong Bang qua Cuc Luu trir dé
bo sung, stra doi kip thoi.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG

- Céc tinh ug, thanh uy, PHO CHANH VAN PHONG

- Cac co quan, to chirc dang ¢ Trung uong, Ngu’(‘)’i k)'/: Bui Van Thach

- Céc t0 chirc chinh tri - x4 hoi 6 Trung uong, Email: Bui van thach@vptw

- Céac don vi tryc thugc Co quan: Van phong Trung
Van phong Trung wong Dang, uong Pan

- Luu Vin phong Trung uong Bang. Chuic vu: Ph6 Chanh Van phong

Bui Van Thach



PC17hdvp40 15
Phy luc:

TAI LIEU THAM KHAO

1. Tinh hiéu lwc ciia vin ban chi dao ¢6 lién quan dén s6 hoa tai liéu

- Gia tri phap 1y ctia van ban dién tir: DI v6i vin ban dién tir duoc sé hod tir
van ban giay duogc ky truc tieép va dong dau thi van ban d6 dugc xem la cé gia tri
nhu van ban giay néu duogc ky bdi chit ky s6 clia co quan (theo quy dinh tai biéu
13 cua Quy dinh s6 269-Qb/TW, ngay 25/11/2014 cta Ban Bi thu ban hanh quy
dinh vé ve thuc hién giao dich dién tur trong hoat dong cua cac co quan dang).

- Pang ky vin ban dén: Vian ban (giay) gai dén, van thu co quan sb hoa va
lwu trir vao tép co dinh dang theo quy dinh (theo quy dinh tai Piéu 18 cua Quy
dinh s6 29-Qb/VPTW, ngay 25/12/2013 cta Vian phong Trung wong Pang ban
hanh quy dinh vé cong tac van thu trong cac tinh uy, thanh uy, t6 chic dang truc
thudc Trung wong).

- Giao dich dién tr: Tép tin dién tur gui trén mang thong tin dién rong cua
Pang 1a tép tin s6, c6 dinh dang *.pdf (theo quy dinh tai Piéu 1 cia Quy dinh s6
01-Qb/VPTW, ngay 07/4/2011 ctia Van phong Trung wong Pang ban hanh quy
dinh vé viéc guri, nhan van ban trén mang thong tin dién rong cua Pang)

- Str dung chit ky s6: Vé quy trinh chuyén d6i van ban gidy co chir ky tay va
con ddu sang vin ban dién tir ¢6 chir ky sd va chimg thuc luu triv duoc thuc hién
theo quy dinh tai Muc 7 va Muc 8 cua Hudng dan s6 08-HD/VPTW, ngay
16/11/2016 cua Vin phong Trung wong Pang ban hanh huéng dan quéan 1y, s
dung chir ky s trong hoat dong giao dich dién tir cta cac co quan dang.

- Chirng thuc dién tu: Ching thuc dién tor dugce thuc hién theo quy dinh tai
Muc 5 ctia Huéng dan s6 10-HD/VPTW, ngay 16/11/2016 cua Vin phong Trung
wong Pang ban hanh hudéng din vé ching thuc luu trir d6i v6i tai lidu thudc tham
quyén quan 1y cta luu trir lich st cua Pang & cip tinh, thanh phd truc thudc
Trung uong.

- Tiéu chudn vé dinh dang van ban dién ta: Tiéu chuan vé truy cap thong tin
dbi véi loai van ban, bang tinh, trinh dién, anh d6 hoa dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diém 3.4, 3.5, 3.6, 3.7 va 3.8 Thong tu sd 22/2013/TT-BTTTT, ngay

23/12/2013 ciia Bo Thong tin va Truyén thong ban hanh danh muc tiéu chuan ky
thuat vé (g dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

2. X4y dung ké hoach s6 hoa tai li¢u hru trir
a) Xay dung ké hoach

Truéc khi tién hanh sb hod tai liéu luu trit, Luu trit lich sir phai xay dung du
an hoac ké hoach ngan han, trung han hay dai dan. Quy trinh xay dung du an hoac
ké hoach gom cac budc co ban sau:
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- Xac dinh nhu cau, sy can thiét phai dau tu: Bao hiém tai liéu luu trir 13 viéc
thuc hién tong hop cac bién phéap an toan tai liéu luu trir dé phong su ¢ lam hu hai
tai liéu luu trit ban gdc, dong thoi phuc vu khai thac duoc thuan tién. Viéc sé hoa
tai liéu s& dap umg dwoc muc tiéu tao cac ban sao bao hiém tai liéu dudi dang sb
hoa nham thuan loi cho viéc tra cu va phuc vu khai thac, s dung, dong thoi kéo
dai tudi tho cho tai liéu gdc thong qua viéc han ché dén muc thap nhat viéc tiép
xuc tryc tiép véi tai liéu gbe thong qua viéc phuc vu khai thac tai liéu dudi dang
cac ban sao anh sd.

- Khao sat tai liéu: Phai nim dugc thanh phan, sé luong tai liéu luu trit ¢6 gia
tri bao quan vinh vién va lau dai, uu tién lya chon tai liéu cho s6 hoa theo muyc dich
luu trir bao hiém doi véi cac khoi tai liéu c6 tinh trang vat Iy kém (tai liéu mo, rach
nat...), tai liéu chi luu mot ban goc hoac ban chinh duy nhat va tai liéu c6 nhu cau
khai thac st dung ngay cang tang. Lap ban thong ké tai li¢u lam co sé cho vi¢c xay
dung du an, ké hoach, dy tru nhan luc, thoi gian va kinh phi d¢ trién khai. Thong ké
tai liéu phai chinh xac, rd rang dén so6 lugng ho so va trang tai liéu.

- Du thao du 4n, ké hoach: Can can cr vao noi dung, cac budc trién khai
trong D¢ an tin hoc hoa hoat dong cua cap uy va tinh hinh tai liéu d¢ xay dung du
an, ké hoach. Dy an, ké hoach can xac dinh rd muc dich, yéu cau cu thé cia viéc so
hoa tai li€u Iuu trlr va xay dung co so dir liéu; xac dinh ndi dung cong viéc can
lam, cac budc tién hanh, thoi gian thuc hién, phan cong lao dong va du tru kinh
phi.

- Trinh duyét dy an, ké hoach: Sau khi hoan thanh dy thao du an, ké hoach,
Luu trit co quan, Luu trir lich st trinh 1anh dao cap uy dé chinh thirc phé duyét.

b) Trién khai duy an, ké hoach:

Viéc trién khai theo cac ndi dung chinh sau:

- S6 hod tai liéu luu trit: lya chon cach thuc, quy trinh sé hoa phu hop.

- Xay dung co so dir liéu: Viéc cap nhat dir liéu, cap nhat thong tin theo
hudng dan hién hanh vé xay dung co s¢ dir liéu (co thé thuc hién theo Huwong dan
so 08-HD/VPTW, ngay 10/9/2003 vé xdy dung co so dir liéu van kién Dang).

¢) Nghiém thu, danh gia két qua

T6 chic nghiém thu, danh gid két qua sau khi hoan thanh s6 hoa va xay
dung co s& dir liéu tai liéu luu trir. Thanh 1ap hoi dong nghiém thu dé thuc hién cac
nhiém vu: kiém tra két qua trien khai theo du an, ké hoach (theo bao cao va kiém
tra thuc te); cho y kién nhéan xét, danh gia nhiing diém duogc, chua dugc va chi ra
nhitng diém can sua chita, bo sung, hoan chinh.

d) Kinh phi thuc hién

Kinh phi dugc chi cho cac ndi dung sau:

- Phuc vu tai liéu.
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- S6 hoa tai liéu.

- Nhap dix liéu.

- Nghiém thu co s¢ dit liéu.

- Xay dung van ban.

- Pau tu ha tang k¥ thuat (phuong tién, thiét bi...).

Hién nay, cac van ban hién hanh c6 the van dung dé tinh chi phi cho thyc
hién so hoa tai liéu gom:

- Théng tw so 0412014/TT-BNV, ngdy 23/6/2014 cua Bg Ngi vu quy dinh
dinh muc kinh te - ky thugt tao ldp co so dir liéu tai liéu leu trit.

- Théng tw s6 194/2012/TT-BTC, ngay 15/11/2012 cua B Tai chinh vé viéc
Huong dan muec chi tao ldp thong tin dién tu thuge cong nghé thong tin.

3. Miu thong ké

a) MAau thong ké tai liéu phuc vu xay dung du an, ké hoach s6 hoa

STT| Khoa/nim Thé loai tai liéu S6 lwong | S6 lwong Ghi chu
tai liéu trang
1
2
3

b) Danh muc théng ké s6 luong kém Bién ban cac dot nhan - tra tai liéu

STT| Hososd S6 S6 S6 Thaty | Thoigian| Thoigian | Ghi
(S DVBQ)| luong | luong| luong | sapxep |  nhan tra cha

to trang | tailiéu | trang so tai liéu tai liéu

4. Tiéu chuan k¥ thuat
a) binh dang tép tin s6

Can ctr Thong tu s6 22/2013/TT-BTTTT, ngay 23/12/2013 ctua Bo Thong
tin va Truyén thong ban hanh danh muc tiéu chuan ky thuat vé tmg dung cong
nghé thong tin trong co quan nha nude (tiéu chuan ap dung cho dinh dang tai liéu
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dién tr, van ban dién tir: tiéu chuan vé truy cap thong tin dbi véi loai van ban, bang
tinh, trinh dién, anh d6 hoa dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém 3.4, 3.5, 3.6, 3.7
va 3.8), huéng dan ap dung tiéu chuan k¥ thuat cho cac chuan dinh dang tép tin sd

nhu sau:

Loai tap tin

Dinh dang,
phién ban

Dac tinh

Dung lugng

1. S6 hod tai liéu luu trir

Tap tin  chu|- Tag Image |- Do phan giai (Resolution): 300- | 20-25MB
(Master files): File (.tif) 600 dpi. /1 file
Tép tin so theo - Do sau diém éanh (bit depth): 24- | (twong g
tiéu chuan vé truy 36 bit cho hinh anh mau sac va 8- | véi 1 trang tai
Cdp thong tin doi bit cho hinh &nh mau xam. ligu)

véi logi anh do - B0 nén (Compression): khong

hog nén

Tap tin giao dich | - PDF (.pdf) - b6 phan giai (Resolution): 300- | 100-500KB
(Delivery files): 600 dpi. /1 file
Tép tin s theo - Do sau diém éanh (bit depth): 16- | (twong g

tiéu chudn vé truy
cdp théng tin doi
voi loai van ban

24 bit cho hinh anh mau sic va 8-
bit cho hinh anh mau xam.

- Do nén (Compression): Lempel—
Ziv—Welch hoac Lossless

voi 1 trang tai
lidu)

b) Co so ha tang cong nghé thong tin

- Danh muc thiét bi dau tu cho co s¢ ha ting cong nghé thong tin:

Dung luong duoc tinh:
- Dung luong sur dung = 25MB/trang x S6 luong
trang (dinh dang.tif) + 500KB/trang x S lwong

TT San pham So Ghi chii
lwgng
1 | Phwong tién hru trir dién tir (Kho luu trir s6)

1.1| Gidi phap SAN - Phuong tién luu trir dién tir Voi Phu hop cho Luu trir
quy mo lon lich su
Hé théng may chu chay Cluster, kém license phan| 2 bo
mém cai dat.
Thiét b luu trit: Tt dia luu trit 1bd
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trang (dinh dang.pdf)
- Dung lugng th6 RAW = Dung lugng st dung X
150%

Thiét bi luu trir sao luu: Thu vién bing tir-Tape, kém| 1 b
license phan mém cai dat
Chi phi bao tri 5 nam

1.2| Giai phap DAS - Phuong tién luu triv dién tur voi Phu hop cho co quan,
quy mo nho td chuc
May chu hodc Hé théng may chu chay Cluster
Céc 6 cling gan bén trong may chu

1.3| Gidi phap NAS- Phuong tién luu tri dién twr Voi Phu hop cho co quan,
quy mo nho t6 churc
May chu hodc Hé théng may chu chay Cluster
Thiét bi Iuu trit ngoai dugc gan dia chi mang IP

2 | Thiét bi s6 hoa - Piac diém may quét
May quét phang (Flatbed scanner) cung cdp mot khu - Cac cong giao dién
vuc kinh phang dé quét. Mot sb may quét dang phang phd bién giita may quét,
chuyén biét hon c6 thé mg rong khu vuc vat mép. Phu may in, may tinh:
hop quét vai nhitng tai liéu moéng hay sach. USB, SCSI.
May quét dang cudn (Sheet feed scanner) quét cac - Téc do s6 hoa phy
trang roi, duoc thiét ké cho tai liéu véi sé lwong nhiéu thudc vao do phan giai.
va khong phu hop véi chat liéu mong hay vat ligu co - PO phan gidi quang
kich thuéc khong chuin. May quét cudn ty dong co hoc.
tinh nang quét 1 mat, 2 mat, quét 2 mat vao 1 trang. - D6 phan giai ndi suy
May quét khd réng duoc sir dung cho quét cac ban do (nha san xudt cung cép)
va tai ligu kho lon.
3 | May tinh (PC)

- C4u hinh: téc d6 vi xir 1y cao, bd nhé 16n.
- Céng giao tiép: Két ni mang, USB
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- M6 hinh phuong tién luu trir di¢n tur
Phuong tién luu triv dieén tir SAN:

Kétndi mang
Ethernet

Hé théng may -

Kétndi FC

Thuvién bang tir
Tu dia luu tri -02x LTO7 drive

-74TB usable RAIDG

-15TB data cartridges

Phuong tién luu trir dién tur DAS:

Direct-Attached Storage (DAS)

|

Data
Storage
Device

Phuwong tién luu trie dién tur NAS:

network-attached storage

clients

-

‘,‘3";::/ r"ﬁ'ﬁ]nn“s:‘n'n'ui‘n'n‘fui" |I [iﬂmmmmﬂmﬁm ,

local thernet switch ¥
et TR
o :

network-attached §i6rage

servers
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